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壹.緒	論 
⼀.前言 

本手冊使用對象包括：開課單位之使用者、審查單位之使
用者、審查單位指派之審查委員、一般醫事人員、系統管理者
等。 

本手冊旨在說明本系統之操作說明，供使用者參考。 

⼆.系統簡介 
下圖為積分系統流程圖，分別針對開課單位、審查單位、

管理單位與醫事人員於積分管理系統中的作業流程，茲將對該
作業流程圖進行說明。 

!  
1. 繼續教育積分管理程序示意圖	

●開課單位於積分系統提出帳號申請(1-1)，管理單位透過帳號審查(1-
2)功能，查詢到開課單位申請的帳號，並且可以決定是否
通過該帳號申請。	

●開課單位於積分管理系統中提出團體類活動開課申請(2-1)，審查單
位透過團體類活動審查功能(2-2)，進行活動課程審查。	

●醫事人員可以透過線上報名的功能(3-1)，報名開課單位所開的活動
課程，開課單位透過線上報名審查(3-2)功能，審查是否允
許報名人員報名該活動課程。	

●當開課單位上完活動課程後，必須要將上課學員名單於30
天內上積分管理系統進行登打。完成登錄上課學員名單(4-1)
後，提交成果報告至審查單位備查(4-2)。	
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●醫事人員可以向審查單位申請個人類積分(5-1)，審查單位透
過個人類積分審查功能(5-2)	，對該醫事人員提出的申請進
行審查。	

●醫事人員可以對自己的積分進行查詢(6-1)，如有積分問題(6-
2)可對開課單位進行反應，開課單位如發現是該醫事人員
名單未登打或是有誤，則需透過補登及異動學員名單功能
(6-3)向審查單位進行申請，審查單位使用審查補登及異動
案功能(6-4)審查該案件是否允許補登，審查通過，開課單
位則可進行補登作業。	

管理單位可以針對異常的資料進行稽查作業。系統提供的
資料稽查功能如簽到資料未登錄活動清冊、開課統計與開課清
冊等功能。	

__________________________________________________________________________________
關貿網路股份有限公司																																																						頁次: !XII



三.系統功能 
包括以下系統功能與其所提供之子功能：	

� 	
2. 積分管理系統架構圖	
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四.手冊內容 
本手冊主要內容包括：	

●第壹章		緒	論：說明本網站發展之目的及主要系統功能。	

●第貳章		設備需求：說明操作本網站所需之軟硬體設備。	

●第參章		系統登入：說明如何進入本網站。	

●第肆章　系統功能說明：說明本網站系統特性。	

●第伍章~第玖章		系統操作說明：說明本網站之操作。	
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貳.設備需求 
⼀.硬體設備需求 

●可連上Internet的個人電腦	

●印表機	

⼆.瀏覽器 
●本系統僅支援Microsoft	IE	6.0	以上	
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參.系統登入 
⼀.如何進入本系統 

●直接登錄至下列網址：	

	 		http://cec.mohw.gov.tw	

		

!  
3. 積分管理系統登入畫面	

使用者在登錄進入本系統時，除了醫事人員選擇由醫事人員
登錄區進入系統之外，其他所有人員均由開課及審查單位登錄
區進入系統。		
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肆.系統功能說明 
⼀.系統操作特性 

本網站功能選擇方式為下拉式選單，會依照使用者所擁有
的 權 限 顯 示 功 能 選 單 ， 游 標 移 至 該 主 功 能 標 籤 （ 例 如 ：
!
） 時 ， 自 動 顯 示 下 拉 選 單 ， 直 接 點 選 次 功 能 標 籤 （ 例 如 ：

� ）點選後，便可進入開次功能操
作介面。	

操作畫面約一個螢幕大小（1024X768），除最上排的(1)【主
功能選單】外，以下為(2)【現在路徑】、(3)各管理功能【客製
查詢】條件、(4)【執行結果顯示區】、(5)針對各筆資料之【管
理功能】（如下圖範例所示）。	

! 	
4. 系統操作特性	
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伍.系統操作說明（開課單位使用者） 
⼀.簡介 

●使用對象：經管理單位同意申請開課單位權限帳號核可後
之使用者。	

●使用時機：針對團體類活動進行開課申請，積分送審，線
上報名單管理，學員名單登錄管理等作業。	

⼆.網頁登入說明 

! 	
5. 開課單位使用者登入頁面	

登入頁中點選「開課單位及審查單位登錄區」	
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三.申請帳號 

� 	
6. 帳號申請頁面 

登入頁中點選「帳號申請」	
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四.首頁 
完成認證後，由歡迎頁點選「前往首頁」，進入首頁。	

� 	
7. 首頁資訊	

首頁包括四個區塊：審查單位公告、相關法令、系統公告、日
曆顯示。	

審查單位公告：本區置放審查單位公告連結區。	
相關法令:本區置放相關法令連結區。	
系統公告:本區置放系統公告連結區。	
日曆顯示：紅字日期為該開課單位曾經申請開課案件之起

始日日期，點選日期後可以查看該日期申請過之活動
案件。	
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五.團體類活動管理 
點選主功能中的標籤「團體類活動管理」（如下圖），即

可選擇要使用的管理功能。	

� 	
8. 團體類活動管理下拉選單	

(⼀)新案申請 

點選「團體類活動管理	> 新案申請」，即顯示新案申請畫
面，如下圖所示。	

� 	
9. 新案申請畫面	
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! 	
10. 新案申請畫面-刪除審查單位	

首先挑選『積分用途』、『證照類別』、『審查單位』與『活
動類別』後，按下『新增送審單位』按鈕後，下方『審查單位
清單』中會出現所選擇的審查單位，此時若要刪除可以透過審
查單位清單右側的垃圾筒圖示，刪除掉所選擇的審查單位。	

審查單位只能擇一選擇，開活動後，即要決定此課程為何種
人員類別上課。	

� 	
11. 新案申請畫面-填寫活動內容	

		

選擇完活動類別後，系統將自動判斷所挑選的項目自動代出
不同的活動內容，根據活動內容填寫完成後，按下畫面下方『新
增』按鈕，則可將該筆資料存檔，選擇『離開』則回到上一頁。
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� 	
12. 新案申請畫面-課程內容	

按下『新增』按鈕後，系統會判斷此活動所需填寫的資料，
帶出可以使用的按鈕，包含『新增課程』、『新增雜誌類課
程』、『新增壁報』及『新增論文』、『活動附件』、『送審』
等按鈕，此時可透過按鈕去新增活動所需的相關內容。	

! 	
13. 新案申請畫面-活動附件	

活動附件：可上傳檔案於該活動中。	

! 	
14. 新案申請畫面-送審	

__________________________________________________________________________________
關貿網路股份有限公司																																																						頁次: !XXIII



送審：將該活動送至審查單位審查，此時會檢核活動資料是
否齊全，另外，送審後資料內容將不允許修改。	

1.新增雜誌課程： 

� 	
15. 新案申請畫面-新增雜誌課程	

進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方會有證
照類別之頁籤，頁籤內容將依據不同證照類別有不同的資料內
容，包括積分分數。	

2.新增課程： 

� 	
16. 新案申請畫面-新增課程	

進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方會有證
照類別之頁籤，頁籤內容將依據不同證照類別有不同的資料內
容，包括積分分數。	

� 	
17. 新案申請畫面-新增課程(講師)	
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! 	
18. 新案申請畫面-新增課程(自行新增講師)	

按下講師按鈕進入講師頁面後，根據頁面資料填寫內容，若
講師資料不存在資料庫中，可按下畫面上『新增講師』去新增
講師資料。	

! 	
19. 新案申請畫面-新增課程(查詢講師)	

填寫完成後，若要儲存請按下『新增』按鈕，系統便會將資
料儲存，按下『查詢』按鈕則可查詢講師資料，按下『離開』
則回到上一頁。	

� 	
20. 新案申請畫面-新增課程(講師編輯、刪除)	

當有新增講師資料後，畫面下方出現此課程講師清單，按下
清單右方『編輯』，則可編輯該筆資料，按下『刪除』則刪除
該筆資料。	
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3.新增壁報 

! 	
21. 新案申請畫面-新增壁報	

進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方會有證
照類別之頁籤，頁籤內容將依據不同證照類別有不同的資料內
容，包括積分分數。	

!  
22. 新案申請畫面-新增壁報(附件)	

填寫完成後，若要儲存請按下下方『新增』按鈕，系統便會
將資料儲存，按下『附件』可上傳檔案於該壁報中，按下『離
開』則回到上一頁。	

!  
23. 新案申請畫面-新增壁報(多個作者)	

同一壁報資料可有多個作者，因此可重複新增作者，若要新
增一筆新壁報資料，請按下畫面上方『下一篇』，即可新增一
筆壁報。	
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4.新增論文 

� 	
24. 新案申請畫面-新增論文	

進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方會有證
照類別之頁籤，頁籤內容將依據不同證照類別有不同的資料內
容，包括積分分數。	

� 	
25. 新案申請畫面-新增論文(附件)	

填寫完成後若要儲存請按下下方『新增』按鈕，系統便會將
資料儲存，按下『附件』可上傳檔案於該論文中，按下『離開』
則回到上一頁。	

� 	
26. 新案申請畫面-新增論文(多個作者)	

同一筆論文資料可有多個作者，因此可重複新增作者，若要
新增一筆新論文資料，請按下畫面上方『下一篇』，即可新增
一筆論文。	
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� 	
27. 新案申請畫面-編輯、刪除論文	

資料填寫完成後，活動頁面下方將出現相關資料清單，包括
課程、壁報論文等資料，按下清單右方『編輯』按鈕，可編輯
該資料，按下『刪除』則可刪除該資料，按下『積分』按鈕則
可查看此活動相關積分分數。	

(⼆)案件管理 

點選「團體類活動管理	> 案件管理」，即顯示案件管理畫
面，如下圖所示。 

� 	
28. 案件管理畫面	

! 	
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29. 案件管理畫面-查詢	
依照查詢條件選擇出要查詢的活動及活動代碼，開啟網頁會

先自動帶出審查狀態的”預設值”(退件，未送審)。	
活動名稱：按下”活動名稱”的連結符號會以”查詢”模式

進入觀看該活動的內容。	

! 	
30. 案件管理畫面-功能列	

功能列：	
修改：按下修改進入活動的修改模式，通常是未送審狀態

才能修改。	
刪除：按下刪除會跳出再次確認的視窗並且刪除該活動內

的學員登入名單。	
列印：列印該活動的活動明細。	
簽到表：列印該活動的簽到表。	
歷史：查看該活動的歷史資料。	
權限：活動申請者可變更他人使用此活動權限。	
附件：查看該活動之附件。	
成果：查看或登錄該活動的成果報告。	
複製：複製一份一樣的內容，再到課程裡面做編輯	
匯出課程：匯出該活動的課程資料。	

� 	
31. 案件管理畫面-功能列（權限）	

權限：勾選該角色應該有的所有權，而所有權勾選時查詢、
異動也會自動帶入。	

■查詢:勾選查詢，則該角色有查詢權。	

■異動:勾選異動，則該角色有異動權，而勾選異動時查
詢也會自動帶入。	
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■所有權:勾選所有權，則該角色有所有權，而所有權勾
選時查詢、異動也會自動帶入。PS	(有所有
權的人，才有權限修改要讓那些人有異動權
及查詢權。)	

■確認:確認勾選的人之權限並寫入。	
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(三)實施成果 

點選「團體類活動管理	> 實施成果」，即顯示實施成果畫
面，如下圖所示。 

! 	
32. 案件管理畫面-實施成果	

於實施成果功能頁輸入查詢條件後，按查詢鈕，查出欲建立
或檢視實施成果之活動。	

! 	
33. 實施成果畫面-功能列	

功能列：	
修改：按下修改進入活動的修改模式通常是未送審狀態才

能修改。	
刪除：按下刪除會跳出再次確認的視窗並且刪除該活動內

的學員登入名單。	
列印：列印該活動的活動明細。	
簽到表：列印該活動的簽到表。	
歷史：查看該活動的歷史資料。	
權限：活動申請者可變更他人使用此活動權限。	
附件：查看該活動之附件。	
成果：查看或登錄該活動的成果報告。	
複製：複製一份一樣的內容，再到課程裡面做編輯	
匯出課程：匯出該活動的課程資料。	
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� 	
34. 實施成果畫面-功能列（權限）	

權限：勾選該角色應該有的所有權，而所有權勾選時查詢、
異動也會自動帶入。	

■查詢:勾選查詢，則該角色有查詢權。	

■異動:勾選異動，則該角色有異動權，而勾選異動時查
詢也會自動帶入。	

■所有權:勾選該角色應該有的所有權，而所有權勾選時
查詢、異動也會自動帶入。PS	(有所有權的
人，才有權限修改要讓那些人有異動權及查
詢權。)	

確認:確認勾選的人之權限並寫入。	

� 	
35. 案件管理畫面-實施成果（成果）	

點選功能列上之成果功能開啟成果審查視窗，開課單位可由
此上傳實施成果報告，可傳送10MB	以下
之”PDF","Word","Excel","txt","PowerPoint","BMP","JPG","GIF","
TIFF","PHG"等檔案。	
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六.線上報名 
點選主功能中的標籤「線上報名」（如下圖），即可選擇

要使用的管理功能。	

� 	
36. 線上報名下拉選單	

(⼀)報名名單管理 
點選「線上報名	>	報名名單管理」，即顯示報名名單管理

畫面，如下圖所示。	

� 	
37. 報名名單管理畫面	

依照查詢條件選擇要查詢活動及活動代碼。	
活動名稱：點活動名稱查詢該活動之內容。	
按下� ：按下按鈕會秀出該活動之課程，而出現的課程再

點選進去，則出現報名名單登打及報名狀態。	

� 	
38. 報名名單管理畫面-線上報名名單	

審核確認：	於下方顯示的報名名單	一開始該名單人員預設
為未審查	而前方欄位有分通過或不通過，點選之後，
使用審核來確認該人員是否通過。	

新增報名：	頁面上出現該課程的基本資料，使開課單位也
能幫學員報名。	

刪除報名：將下方所勾選的名單刪除。	
匯出：將名單匯出成excel。		
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七.學員名單登錄 
點選主功能中的標籤「學員名單登錄」（如下圖），即可

選擇要使用的管理功能。	

� 	
39. 學員名單登錄下拉選單	

(⼀)登錄 

點選「學員名單登錄	>	登錄」，即顯示報名名單管理畫面，
如下圖所示。	

� 	
40. 登錄畫面

�

41. 登錄畫面	
活動名稱：點選活動名稱查詢出該活動內容。	
按下� 	(一般類及網路類)：跳出該活動之課程，點選該課

程進入該課程的學員登打名單，並帶出該課程基本資
料。	

� 	
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42. 登錄畫面-活動(查詢)	

查詢：跳出彈跳視窗，依姓名、身分證字號、醫事人員類
別，查詢醫事人員資料。	

身分證統一編號查詢：輸入查詢條件，查看人員。	
清除：清除查詢資料。	
確認：確認該員之後，帶回基本資料至前一頁面。	
離開：關閉該彈跳視窗。	

� 	
43. 登錄畫面-活動	

身分證號及統一編號：於方框內輸入身分證號碼之後，滑
鼠游標移至方框外側，點一下則自動帶出該號碼之資
料(姓名、人員代碼、醫事人員證號)	如該員非醫事人
員，則跳出視窗告知該員非醫事人員，並留下輸入的
身分證字號，待姓名輸入完畢，按新增，亦可”新增”
該人員。	

姓名：於方框內輸入完姓名之後，滑鼠游標移至方框外側，
點一下則自動帶出該號碼之資料(身分證字號、人員
代碼、醫事人員證號)	如該員非醫事人員，則跳出視
窗告知該員非醫事人員，並留下輸入的姓名，待身分
證字號輸入完畢，按新增，亦可”新增”該人員，由
於姓名有重複的可能，當查詢到同名同姓時，則下方
會出現”同名之人”的基本資料，查看選擇你要的人
員之身分證字號之後自動帶入該員之資料。	

人員代碼：	於方框內輸入完人員代碼之後，滑鼠游標移至
方框外側，點一下則自動帶出該號碼之資料(身分證
字號、姓名、醫事人員證號)。	

新增：上述輸入完人員代碼之後，按下新增，則會將資料
寫入下方的列表。	

刪除選取：刪除下方選取欄所勾選的名單。	
匯入(檔案)：按下匯入檔案，於下方跳出一視窗來選擇。	

■匯 入 檔 案 格 式 ： 可 以 下 載 匯 入 檔 案 的 形 態 格 式 。
PS(CSV副檔名的檔案格式，是EXCEL的同仁請利用
EXCEL另存新檔時，下方可以選擇附檔名用此種方
法轉成CSV)。	
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匯入：確認路徑之後，按下匯入，則開始匯入檔案，注意!
如匯入檔案很大，須等待一段時間。	

匯入(線上報名)：如該活動有線上報名的人員，且已經經過
開課單位審查為通過，則會列入至下方列表。	

匯出(至其他課程)：跳出一個彈跳視窗，有十個項目可以輸
入要匯入的課程，預設值帶入該活動所有的課程。	

� 	
44. 登錄畫面-活動(匯出至其他課程)	

●查詢：按下查詢跳出一查詢視窗顯示該單位所
有開的課程。	

●課程代碼查詢：輸入課程代碼、課程名稱查詢
該課程之資料，或利用下方勾選該課程。	

●確定：按下確定，則傳回所查詢課程之資料。	

●離開：離開該視窗。	

匯出(檔案)：匯出成CSV檔。	
匯出成人事行政局資料：匯出EXCEL，內容為必要的學員

資料。	
離開：結束學員名單登錄。	
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(⼆)異動與查詢 
點選「學員名單登錄	>	異動與查詢」，即顯示異動與查詢

畫面，如下圖所示。	

� 	
45. 異動與查詢畫面	

頁面會顯示超出活動登錄日期的活動名稱以及代碼，做為能
申請補登錄的資訊。	

查詢：	照查詢條件選擇出要查詢的活動及活動代碼。	
清除：清除查詢條件。	
申請：輸入資料後按下此鈕，便完成申請手續。	
離開：離開此網頁。	
活動名稱：按活動名稱便可查詢此活動內容。	

� 	
46. 異動與查詢畫面-編輯	

查詢：照查詢條件選擇出要查詢的活動及活動代碼。	
清除：清除查詢條件。	
申請：輸入資料後按下此鈕，便完成申請手續。	
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八.查詢 
點選主功能中的標籤「查詢」（如下圖），即可選擇要使

用的管理功能。	

� 	
47. 查詢下拉選單	

(⼀)積分統計(單筆) 

點選「查詢	> 積分統計(單筆)」，即顯示積分統計(單筆)畫
面，如下圖所示。 

� 	
48. 積分統計(單筆)畫面	
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! 	
49. 積分統計(單筆)畫面-查詢	

匯出：依課程類別、實施方法、(課程類別+實施方法)，上
傳要查詢積分之身分證號的CSV檔，系統會將查詢出
資料匯出成Excel檔給使用者。	
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查詢：醫事人員無法選擇課程時間，衛生局有權限修改課
程時間。	
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(⼆)積分統計(整批) 

點選「查詢	>	積分統計(整批)」，即顯示積分統計(整批)畫
面，如下圖所示。	

� 	
50. 積分統計(整批)畫面	

匯出：依課程類別、實施方法，上傳要查詢積分之身分證
號的CSV檔，系統會將查詢出資料匯出成Excel檔給使
用者。	
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(三)上課紀錄 
點選「查詢	>	上課紀錄」，即顯示上課紀錄畫面，如下圖

所示。	
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! 	
51. 上課紀錄畫面	

匯出：依主辦單位、活動代碼、課程代碼…等的CSV檔，系
統會將查詢出資料，匯出成Excel檔給使用者。	
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查詢：醫事人員無法選擇課程時間，衛生局有權限修改課
程時間。	
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(四)活動查詢 

點選「查詢	> 活動查詢」，即顯示活動查詢畫面，如下圖
所示。 

� 	
52. 活動查詢畫面	

依活動(雜誌)名稱，點選後可看到詳細資訊。	

(五)歷史消息 

點選「查詢	> 歷史消息」，即顯示歷史消息畫面，如下圖
所示。 

� 	
53. 歷史消息畫面	

依主旨，點選後可看到詳細資訊。	

九.使用者管理 
點選主功能中的標籤「使用者管理」（如下圖），即可選

擇要使用的管理功能。	
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� 	
54. 使用者管理下拉選單	

(一)講師資料維護	

點選「使用者管理	>	講師資料維護」，即顯示講師資料維
護畫面，如下圖所示。	

! 	
55. 講師資料維護畫面	

查詢：查詢其單位所屬講師資料。	
新增講師：	輸入講師相關資料，新增其單位講師。	
編輯講師：	修改其單位講師資料。	
刪除講師：	刪除其單位講師資料。	
匯入講師資料：	上傳內容為身份證字號、姓名、市話、手

機、傳真、E-mail、E-mail(備用)、專長、特殊成就、備註、匯入
單位代碼等資料之CSV檔。	

(二)個人資料維護	

點選「使用者管理	>	個人資料維護」，即顯示個人資料維
護畫面，如下圖所示。	
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! 	
56. 個人資料維護畫面	

個人資料維護：修改個人帳號之基本資料內容及停用帳號
申請。	

停用：停用帳號。	
申請權限：填入基本資料以申請使用權限。	

(三)單位資料維護	

點選「使用者管理	>	單位資料維護」，即顯示單位資料維
護畫面，如下圖所示。	

! 	
57. 單位資料維護畫面	

修改其單位資料及同單位之帳號申請停用、啟用作業。	
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⼗.系統管理	

點選主功能中的標籤「系統管理」（如下圖），即可選擇
要使用的管理功能。	

� 	
58. 系統管理下拉選單	

(一)QA維護	

點選「系統管理	>	QA維護」，即顯示QA維護畫面，如下
圖所示。	

! 	
59. QA維護畫面	

__________________________________________________________________________________
關貿網路股份有限公司																																																						頁次: !XLIX



! 	
60. 發布消息專區管理畫面-新增	

新增訊息：新增Q&A。	
編輯：修改Q&A內容。	
刪除：刪除Q&A資料。	
附件：上傳Q&A之附件。	
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⼗⼀.報表及清冊	

點選主功能中的標籤「報表及清冊」（如下圖），即可選
擇要使用的管理功能。	

� 	
61. 報表及清冊下拉選單	

(一)未登錄學員活動清冊	

點選「報表及清冊	>	未登錄學員活動清冊」，即顯示未登
錄學員活動清冊畫面，如下圖所示。	

! 	
62. 未登錄學員活動清冊畫面	

未登錄學員活動清冊：查詢逾時未登錄學員名單之活動資
料匯出Excel。	

(二)開課統計	

點選「報表及清冊	>	開課統計」，即顯示開課統計畫面，
如下圖所示。	

! 	
63. 開課統計畫面	

開課統計：查詢開課統計之資料，匯出為Excel。	

(三)開課清冊	

點選「報表及清冊	>	開課清冊」，即顯示開課統計畫面，
如下圖所示。	
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! 	
64. 開課清冊畫面	

開課清冊：查詢開課清冊之資料，匯出為Excel。	
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陸.系統操作說明（審查單位使用者）	

一.簡介	

●使用對象：經管理單位同意申請審查單位權限帳號核可後
之使用者。	

●使用時機：針對開課單位申請團體類活動案件進行積分審
查，指派委員評分等作業。	

二.網頁登入說明	

! 	
65. 審查單位使用者登入頁面	

登入頁中點選「開課單位及審查單位登錄區」。	

三.首頁	

完成認證後，由歡迎頁點選「前往首頁」，進入首頁。	
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� 	
66. 首頁資訊	

首頁包括四個區塊：審查單位公告、相關法令、系統公告、日
曆顯示。	

審查單位公告：本區置放審查單位公告連結區。	
相關法令:本區置放相關法令連結區。	
系統公告:本區置放系統公告連結區。	
日曆顯示：紅字日期為該開課單位曾經申請開課案件之起

始日日期，點選日期後可以查看該日期申請過之活動
案件。	
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四.團體類活動管理	

點選主功能中的標籤「團體類活動管理」（如下圖），即
可選擇要使用的管理功能。	

� 	
67. 團體類活動管理下拉選單	

(一)新案申請	

點選「團體類活動管理	> 新案申請」，即顯示新案申請畫
面，如下圖所示。	

! 	
68. 新案申請畫面	

l	 開課單位可開放多個”審查單位”。	
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� 	
69. 新案申請畫面-刪除審查單位	

首先挑選『積分用途』、『證照類別』、『審查單位』與『活
動類別』後，按下『新增送審單位』按鈕後，下方『審查單位
清單』中會出現所選擇的審查單位，此時若要刪除可以透過審
查單位清單右側的垃圾筒圖示，刪除掉所選擇的審查單位。（若
該活動已存檔，則至少需留下一個審查單位。）	

� 	
70. 新案申請畫面-填寫活動內容	

選擇完活動類別後，系統將自動判斷所挑選的項目自動代出
不同的活動內容，根據活動內容填寫完成後，按下畫面下方『新
增』按鈕，則可將該筆資料存檔，選擇『離開』則回到上一頁。
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� 	
71. 新案申請畫面-課程內容	

按下『新增』按鈕後，系統會判斷此活動所需填寫的資料，
帶出可以使用的按鈕，包含『新增課程』、『新增雜誌類課
程』、『新增壁報』及『新增論文』、『活動附件』、『送審』
等按鈕，此時可透過按鈕去新增活動所需的相關內容。	

� 	
72. 新案申請畫面-活動附件	

活動附件：可上傳檔案於該活動中。	

� 	
73. 新案申請畫面-送審	

送審：將該活動送至審查單位審查，此時會檢核活動資料是
否齊全，另外，送審後資料內容將不允許修改。	
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1.新增雜誌課程：	

� 	
74. 新案申請畫面-新增雜誌課程	

進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方會有證
照類別之頁籤，頁籤內容將依據不同證照類別有不同的資料內
容，包括積分分數。	

2.新增課程：	

� 	
75. 新案申請畫面-新增課程	

進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方會有證
照類別之頁籤，頁籤內容將依據不同證照類別有不同的資料內
容，包括積分分數。	

� 	
76. 新案申請畫面-新增課程(講師) 	
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! 	
77. 新案申請畫面-新增課程(自行新增講師)	

按下講師按鈕進入講師頁面後，根據頁面資料填寫內容，若
講師資料不存在資料庫中，可按下畫面上『新增講師』去新增
講師資料。	

! 	
78. 新案申請畫面-新增課程(查詢講師)	

填寫完成後若要儲存請按下『新增』按鈕，系統便會將資
料儲存，按下『查詢』按鈕則可查詢講師資料，按下『離開』
則回到上一頁。 

� 	
79. 新案申請畫面-新增課程(講師編輯、刪除)	

當有新增講師資料後，畫面下方出現此課程講師清單，按下
清單右方『編輯』，則可編輯該筆資料，按下『刪除』則刪除
該筆資料。	

3.新增壁報	
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� 	
80. 新案申請畫面-新增壁報	

進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方會有證
照類別之頁籤，頁籤內容將依據不同證照類別有不同的資料內
容，包括積分分數。	

� 	
81. 新案申請畫面-新增壁報(附件)	

填寫完成後若要儲存請按下下方『新增』按鈕，系統便會將
資料儲存，按下『附件』可上傳檔案於該壁報中，按下『離開』
則回到上一頁。	

� 	
82. 新案申請畫面-新增壁報(多個作者)	

同一筆壁報資料可有多個作者，因此可重複新增作者，若要
新增一筆新壁報資料，請按下畫面上方『下一篇』，即可新增
一筆壁報。	
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4.新增論文	

� 	
83. 新案申請畫面-新增論文	

進入頁面後，根據頁面內容填寫相關資料，畫面下方會有證
照類別之頁籤，頁籤內容將依據不同證照類別有不同的資料內
容，包括積分分數。	

� 	
84. 新案申請畫面-新增論文(附件)	

填寫完成後若要儲存請按下下方『新增』按鈕，系統便會將
資料儲存，按下『附件』可上傳檔案於該論文中，按下『離開』
則回到上一頁。	

� 	
85. 新案申請畫面-新增論文(多個作者)	

同一筆論文資料可有多個作者，因此可重複新增作者，若要
新增一筆新論文資料，請按下畫面上方『下一篇』，即可新增
一筆論文。	
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� 	
86. 新案申請畫面-編輯、刪除論文	

資料填寫完成後，活動頁面下方將出現相關資料清單，包括
課程、壁報論文等資料，按下清單右方『編輯』按鈕，可編輯
該資料，按下『刪除』則可刪除該資料，按下『積分』按鈕則
可查看此活動相關積分分數。	

(二)案件管理	

點選「團體類活動管理	>	案件管理」，即顯示案件管理畫
面，如下圖所示。	

� 	
87. 案件管理畫面	

! 	
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88. 案件管理畫面-查詢	
依照查詢條件選擇出要查詢的活動及活動代碼，開啟網頁會

先自動帶出審查狀態的”預設值”(退件，未送審)。	
活動名稱：按下”活動名稱”的連結，會以”查詢”模式進

入觀看該活動的內容。	

! 	
89. 案件管理畫面-功能列	

功能列：	
修改：按下修改進入活動的修改模式通常是未送審狀態才

能修改。	
刪除：按下刪除會跳出再次確認的視窗並且刪除該活動內

的學員登入名單。	
列印：列印該活動的活動明細。	
簽到表：列印該活動的簽到表。	
歷史：查看該活動的歷史資料。	
附件：查看該活動之附件。	
異動：使活動恢復成”未送審”狀態，自動刪除登錄的學

員名單，讓使用者能修改活動內容。	
簽章：查看該活動之數位簽章。	
成果：查看或登錄該活動的成果報告。	

� 	
90. 案件管理畫面-功能列（權限）	

權限：勾選該角色應該有的所有權，而所有權勾選時查詢、
異動也會自動帶入。	

■查詢:勾選查詢則該角色有查詢權。	

■異動:勾選異動則該角色有異動權，而勾選異動時查詢
也會自動帶入。	

■所有權:勾選該角色應該有的所有權，而所有權勾選時
查詢、異動也會自動帶入。PS	(有所有權的
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人，才有權限修改要讓那些人有異動權及查
詢權。)	

■確認:確認勾選的人之權限並寫入。	
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五.線上報名 
點選主功能中的標籤「線上報名」（如下圖），即可選擇

要使用的管理功能。	

� 	
91. 線上報名下拉選單	

(一)報名名單管理	

點選「線上報名	> 報名名單管理」，即顯示報名名單管理
畫面，如下圖所示。 

� 	
92. 報名名單管理畫面	

依照查詢條件選擇要查詢活動及活動代碼。	
活動名稱：點活動名稱查詢該活動之內容。	
按下� ：按下按鈕會秀出該活動之課程，而出現的課程再

點選進去，則出現報名名單登打及報名狀態。	

� 	
93. 報名名單管理畫面-線上報名名單	

審核確認：	於下方顯示的報名名單	一開始該名單人員預設
為未審查	而前方欄位有分通過或不通過，點選之後，
使用審核來確認該人員是否通過。	

新增報名：頁面上出現該課程的基本資料，使開課單位也
能幫學員報名。	

刪除報名：將下方所勾選的名單刪除。	
匯出：將名單匯出成excel。		
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六.學員名單登錄 
點選主功能中的標籤「學員名單登錄」（如下圖），即可

選擇要使用的管理功能。	

� 	
94. 學員名單登錄下拉選單	

(⼀)登錄 

點選「學員名單登錄	> 登錄」，即顯示報名名單管理畫
面，如下圖所示。 

� 	
95. 登錄畫面	

� 	
96. 登錄畫面	

活動名稱：點選活動名稱查詢出該活動內容。	
按下� 	(一般類及網路類)：瀏覽該活動之課程，點選該課

程進入該課程的學員登打名單，並帶出該課程基本資
料。	
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� 	
97. 登錄畫面-活動(查詢)	

查詢：跳出彈跳視窗，依姓名、身分證字號、醫事人員類
別，查詢醫事人員資料。	

身分證統一編號查詢：輸入查詢條件查找人員。	
清除：清除查詢資料。	
確認：確認該員之後，帶回基本資料至前一頁面。	
離開：關閉該彈跳視窗。	

� 	
98. 登錄畫面-活動	

身分證號及統一編號：於方框內輸入完身分證號碼之後，
滑鼠游標移至方框外側，點一下則自動帶出該號碼之
資料(姓名、人員代碼、醫事人員證號)	如該員非醫事
人員，則跳出視窗告知該員非醫事人員，並留下輸入
的身分證字號，待姓名輸入完畢，按新增	亦可”新
增”該人員。	

姓名：於方框內輸入完姓名之後，滑鼠游標移至方框外側，
點一下則自動帶出該號碼之資料(身分證字號、人員
代碼、醫事人員證號)	如該員非醫事人員，則跳出視
窗告知該員非醫事人員，並留下輸入的姓名，待身分
證字號輸入完畢，按新增，亦可”新增”該人員，由
於姓名有重複的可能，當查詢到同名同姓時，則下方
會出現”同名之人”的基本資料，查看選擇你要的人
員之身分證字號之後自動帶入該員之資料。	

人員代碼：	於方框內輸入完人員代碼之後，滑鼠游標移至
方框外側，點一下則自動帶出該號碼之資料(身分證
字號、姓名、醫事人員證號)。	
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新增：上述查詢出的人員代碼之後，按下新增則會將資料
寫入下方的列表。	

刪除選取：刪除下方選取欄所勾選的名單。	
匯入(檔案)：按下匯入檔案，於下方跳出一視窗來選擇。	

■匯 入 檔 案 格 式 ： 可 以 下 再 匯 入 檔 案 的 形 態 格 式 。
PS(CSV副檔名的檔案格式，是EXCEL的同仁請利用
EXCEL另存新檔時另存新檔時下方可以選擇附檔名
用此種方法轉成CSV)。	

匯入：確認路徑之後按下匯入，則開始匯入檔案，注意如
匯入檔案很大，須等待一段時間。	

匯入(線上報名)：如該活動有線上報名的人員，且已經通過
開課單位審查為通過，則會列入至下方列表。	

匯出(至其他課程)：跳出一個彈跳視窗，有十個項目可以輸
入要匯入的課程，預設值帶入該活動所有的課程。	

� 	
99. 登錄畫面-活動(匯出至其他課程)	

●查詢：按下查詢跳出一查詢視窗顯示該單位所
有開的課程。	

●課程代碼查詢：輸入課程代碼、課程名稱查詢
該課程之資料，或利用下方勾選該課程。	

●確定：按下確定則傳回所查詢課程之資料。	

●離開：離開該視窗。	

匯出(檔案)：匯出成CSV檔。	
匯出成人事行政局資料：匯出EXCEL，內容為必要的學員

資料。	
離開：結束學員名單登錄。	
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(⼆)異動與查詢 
點選「學員名單登錄	>	異動與查詢」，即顯示異動與查詢

畫面，如下圖所示。	

� 	
100. 異動與查詢畫面	

頁面會顯示超出活動登錄日期的活動名稱以及代碼，做為能
申請補登錄的資訊。	

查詢：依照查詢條件選擇出要查詢的活動及活動代碼。	
清除：清除查詢條件。	
申請：輸入資料後按下此鈕，便完成申請手續。	
離開：離開此網頁。	
活動名稱：按活動名稱便可查詢此活動內容。	

� 	
101. 異動與查詢畫面-編輯	

查詢：依照查詢條件選擇出要查詢的活動及活動代碼。	
清除：清除查詢條件。	
申請：輸入資料後按下此鈕，便完成申請手續。	

七.活動審查 
點選主功能中的標籤「活動審查」（如下圖），即可選擇

要使用的管理功能。	

� 	
102. 活動審查下拉選單	

(⼀)團體類活動 
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點選「活動審查	>	團體類活動」，即顯示團體類活動畫面，
如下圖所示。	

� 	
103. 團體類活動畫面	

點選	『案件代碼』或『編輯』執行審查動作	
� 	

進入活動內容後，審查單位可察看及修改該活動內容，包括
課程、講師及壁報論文等相關資料與積分分數，並可決定此活
動是否須審查委員評分以及是否須繳交活動成果報告，最後於
活動畫面上決定此案件審查結果，按下『確認』按鈕後即將資
料存檔。	

! 	
104. 團體類活動畫面-功能列	

審查單位目前只提供修改、查詢、退件，並不提供新增刪除
功能。	

列印：列印活動相關資料	
歷史：查詢活動相關歷史紀錄	
退件：將案件退回給開課單位	
成果報告：查看該活動成果報告	
審查委員指派：指派案件審查委員(分申請及成果)	
意見彙整：查看審查委員評分結果(分申請及成果)	
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(⼆)個人類活動 
點選「活動審查	>	個人類活動」，即顯示個人類活動畫面，

如下圖所示。	

� 	
105. 個人類活動畫面	

� 	
106. 個人類活動畫面-功能列	

編輯：針對活動類做細部審查。	
刪除：刪除此類活動。	
附件：針對附件做上傳之動作。	
列印：將個人類活動匯出成EXCEL檔。	
歷史：瀏覽此類活動之歷史歷程。	
委員指派：指派委員做意見之填寫。	
委員意見彙整：依照委員所填寫之意見，呈現彙整之資訊。	

� 	
107. 個人類活動畫面-編輯	

審核案件：填入認證序號，選取案件狀態後，按『存檔』
按鈕完成審核，回個人類活動。	

(三)學員名單異動 

點選「活動審查	>	學員名單異動」，即顯示學員名單異動
畫面，如下圖所示。	
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� 	
108. 學員名單異動畫面	

查詢：依照申請單位輸入，可以依照申請單位找出異動之
活動資料。	

補登期限：會依所點選的異動活動預設自動帶出現在日期
加七天。	

活動名稱：活動名稱帶出查詢的活動內容。	

� 	
109. 學員名單異動畫面-查詢	

活動名稱：點選後，可瀏覽活動名稱之詳細資料。	
按下� ：會秀出該活動所有的課程，點選課程可以查看該

課程的課程內容。	

(四)兩性議題活動 
點選「活動審查	>兩性議題活動」，即顯示兩性議題活動

動畫面，如下圖所示。	

� 	
110. 兩性議題活動畫面	

查詢：輸入查詢條件，可出現該輸入條件之資料。	
選取：依照要審核的活動勾選，可輸入評語，點選通過或

不通過。	
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(五)實施成果 
點選「活動審查	>	實施成果」，即顯示實施成果畫面，如

下圖所示。	

! 	
111. 實施成果畫面	

活動名稱：點選後，可查詢成果報告案件資料。	

!  	
112. 實施成果畫面-功能列 

編輯：點選後，將儲存之資料進行編輯，修改完後，按下
確認即可。。	

列印：將個人類活動匯出成EXCEL檔。	
歷史：瀏覽此類活動之歷史歷程。	
退件：將案件退回給開課單位	
成果報告：查看該活動成果報告	

	委員指派：指派委員做意見之填寫。	
	委員意見彙整：依照委員所填寫之意見，呈現彙整之資訊。
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八.查詢 
點選主功能中的標籤「查詢」（如下圖），即可選擇要使

用的管理功能。	

� 	
113. 查詢下拉選單	

(⼀)積分統計(單筆) 

點選「查詢	> 積分統計(單筆)」，即顯示積分統計(單筆)畫
面，如下圖所示。 

� 	
114. 積分統計(單筆)畫面	
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� 	
115. 積分統計(單筆)畫面-查詢	

匯出：依課程類別、實施方法、(課程類別+實施方法)，上
傳要查詢積分之身分證號的CSV檔，系統會將查詢出
資料匯出成Excel檔給使用者。	
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(⼆)積分統計(整批) 

點選「查詢	> 積分統計(整批)」，即顯示積分統計(整批)畫
面，如下圖所示。 

� 	
116. 積分統計(整批)畫面	

匯出：依課程類別、實施方法，上傳要查詢積分之身分證
號的CSV檔，系統會將查詢出資料匯出成Excel檔給使
用者。	

(三)上課紀錄 
點選「查詢	>	上課紀錄」，即顯示上課紀錄畫面，如下圖

所示。	

� 	
117. 上課紀錄畫面	

匯出：依主辦單位、活動代碼、課程代碼…等的CSV檔，系
統會將查詢出資料匯出成Excel檔給使用者。	

(四)活動查詢 
點選「查詢	>	活動查詢」，即顯示活動查詢畫面，如下圖
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所示。	

� 	
118. 活動查詢畫面	

依活動(雜誌)名稱，點選後可看到詳細資訊。	

(五)歷史消息 

點選「查詢	>	歷史消息」，即顯示歷史消息畫面，如下圖
所示。	

� 	
119. 歷史消息畫面	

依主旨，點選後可看到詳細資訊。	

九.表單管理 
點選主功能中的標籤「表單管理」（如下圖），即可選擇

要使用的管理功能。	
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! 	
120. 表單管理下拉選單	

(⼀)審查表(團體類-審查活動) 

點選「表單管理	>	審查表(團體類-審查活動)」，即顯示審
查表(團體類-審查活動)畫面，如下圖所示。	

� 	
121. 審查表(團體類-審查活動畫面)	

新增評分項目：新增自定之審查表。	
編輯：點選後，將儲存之資料進行編輯，修改完後，按下

更新即可。	
刪除：刪除已登打之資料。	
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(⼆)審查表(個人類-審查活動) 

點選「表單管理	>	審查表(個人類-審查活動)」，即顯示審
查表(個人類-審查活動)畫面，如下圖所示。	

� 	
122. 審查表(個人類-審查活動)畫面	

新增評分項目：新增自定之審查表。	
編輯：點選後，將儲存之資料進行編輯，修改完後，按下

更新即可。	
刪除：刪除已登打之資料。	

(三)審查表(團體類-審查活動成果) 

點選「表單管理	>	審查表(團體類-審查活動成果)」，即顯
示審查表(團體類-審查活動成果)畫面，如下圖所示。	

� 	
123. 審查表(團體類-審查活動成果)畫面	

新增評分項目：新增自定之審查表。	
編輯：點選後，將儲存之資料進行編輯，修改完後，按下

更新即可。	
刪除：刪除已登打之資料。	

(四)申請表(團體類-活動申請) 

點選「表單管理	>	申請表(團體類-活動申請)」，即顯示申
請表(團體類-活動申請)畫面，如下圖所示。	

� 	
124. 申請表(團體類-活動申請)畫面	

新增題目：新增自定之題目，輸入類型可自行選擇（輸入
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欄、複選、多選一、下拉選單）	
編輯：點選後，將儲存之資料進行編輯，修改完後，按下

更新即可。	
刪除：刪除已登打之資料。	

(五)申請表(團體類-活動申請) 

點選「表單管理	>	申請表(個人類-活動申請)」，即顯示申
請表(個人類-活動申請)畫面，如下圖所示。	

� 	
125. 申請表(個人類-活動申請)畫面	

新增題目：新增自定之題目，輸入類型可自行選擇（輸入
欄、複選、多選一、下拉選單）	

編輯：點選後，將儲存之資料進行編輯，修改完後，按下
更新即可。	

刪除：刪除已登打之資料。	

(六)評值表(團體類-上傳活動成果) 

點選「表單管理	>	評值表(團體類-上傳活動成果)」，即顯
示評值表(團體類-上傳活動成果)畫面，如下圖所示。	

� 	
126. 評值表(團體類-上傳活動成果)畫面	

新增題目：新增自定之題目，輸入類型可自行選擇（輸入
欄、複選、多選一、下拉選單、上傳檔案）	

編輯：點選後，將儲存之資料進行編輯，修改完後，按下
更新即可。	

刪除：刪除已登打之資料。	
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⼗.使用者管理 
點選主功能中的標籤「使用者管理」（如下圖），即可選

擇要使用的管理功能。	

� 	
127. 使用者管理下拉選單	

(⼀)講師資料維護 

點選「使用者管理	>	講師資料維護」，即顯示講師資料維
護畫面，如下圖所示。	

� 	
128. 講師資料維護畫面	

查詢：查詢其單位所屬講師資料。	
新增講師：輸入講師相關資料新增其單位講師。	
編輯講師：修改其單位講師資料。	
刪除講師：刪除其單位講師資料。	
匯入講師資料：上傳內容為身份證字號、姓名、市話、手機、

傳真、E-mail、E-mail(備用)、專長、特殊成就、備註、匯入單位
代碼等資料之CSV檔。	

(⼆)個人資料維護 
點選「使用者管理	>	個人資料維護」，即顯示個人資料維

護畫面，如下圖所示。	
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� 	
129. 個人資料維護畫面	

個人資料維護：修改個人帳號之基本資料內容及停用帳號
申請。	

停用：停用帳號。	
申請權限：填入基本資料以申請使用權限。	
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(三)單位資料維護 
點選「使用者管理	>	單位資料維護」，即顯示單位資料維

護畫面，如下圖所示。	

� 	
130. 單位資料維護畫面	

修改其單位資料及同單位之帳號申請停用、啟用作業。	

(四)審查委員維護 

點選「使用者管理	>	審查委員維護」，即顯示審查委員維
護畫面，如下圖所示。	

� 	
131. 審查委員維護畫面	

查出欲維護之審查委員，點選後進行維護即可。	

⼗⼀.系統管理 
點選主功能中的標籤「系統管理」（如下圖），即可選擇

要使用的管理功能。	
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� 	
132. 系統管理下拉選單	

(⼀)E-mail管理 

點選「系統管理	>	E-mail管理」，即顯示E-mail管理畫面，
如下圖所示。	

� 	
133. E-mail管理畫面	

查詢：查詢E-mail資料，輸入查詢條件，按查詢，下方列出
符合的資料。	

� 	
134. E-mail管理畫面-新增訊息	

新增訊息：新增發送E-mail資料，按新增訊息，彈跳出新增
訊息視窗，輸入完後，點選傳送，完成訊息新增。	

編輯：修改查詢E-mail內容，按『編輯』，彈跳出訊息編輯
視窗，輸入完後按存檔完成編輯。	

(⼆)發布消息專區管理 
點選「系統管理	>	發布消息專區管理」，即顯示發布消息

專區管理畫面，如下圖所示。	
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� 	
135. 發布消息專區管理畫面	

查詢：查詢審查單位公告、相關法令、系統公告、最新消
息。	

� 	
136. 發布消息專區管理畫面-新增	

新增訊息：新增審查單位公告、相關法令、系統公告、最
新消息之訊息公告。	

編輯：修改審查單位公告、相關法令、系統公告、最新消
息之訊息公告內容。	

刪除：刪除審查單位公告、相關法令、系統公告、最新消
息資料。	
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(三)QA維護 

點選「系統管理	>	QA維護」，即顯示QA維護畫面，如下
圖所示。	

� 	
137. QA維護畫面	

� 	
138. QA維護畫面-新增	

新增訊息：登打後，即可新增QA。	
編輯：修改已儲存之QA資料。	
刪除：刪除QA資料。	
附件：上傳QA之附件。	

(四)線上問卷資料維護	
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點選「系統管理	>	線上問卷資料維護」，即顯示線上問卷
資料維護畫面，如下圖所示。	

� 	
139. 線上問卷資料維護畫面	

� 	
140. 線上問卷資料維護畫面-新增	

新增訊息：登打後，即可新增問卷。	
編輯：修改已儲存之問卷資料。	
刪除：刪除問卷資料。	

十二.報表及清冊	

點選主功能中的標籤「報表及清冊」（如下圖），即可選
擇要使用的管理功能。	

� 	
141. 報表及清冊下拉選單	

(一)未登錄學員活動清冊	

點選「報表及清冊	>	未登錄學員活動清冊」，即顯示未登
錄學員活動清冊畫面，如下圖所示。	

� 	
142. 未登錄學員活動清冊畫面	

未登錄學員活動清冊：查詢逾時未登錄學員名單之活動資
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料匯出Excel。	

(二)開課統計	

點選「報表及清冊	>	開課統計」，即顯示開課統計畫面，
如下圖所示。	

� 	
143. 開課統計畫面	

開課統計：查詢開課統計之資料，匯出為Excel。	

(三)開課清冊	

點選「報表及清冊	>	開課清冊」，即顯示開課統計畫面，
如下圖所示。	

� 	
144. 開課清冊畫面	

開課清冊：查詢開課清冊之資料，匯出為Excel。	
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柒.系統操作說明（審查委員使用者） 
一.簡介	

●使用對象：經審查單位同意申請審查委員帳號核可後之使
用者。	

●使用時機：審查單位針對團體一般類活動有啟動品質控管，
活動成果提送，品質管控等申請案件，審查單位可擇一或
是多數委員進行審查評分作業。審查單位制定評分項目有
針對活動自訂其評分項目以及針對活動積分數進行評分，
活動經審查單位審核通過及審核不通過後，委員即不能針
對該案件進行評分，送審中的案件可以持續更新評分狀態。

⼆.網頁登入說明 

! 	
145. 審查委員使用者登入頁面	

登入頁中點選「開課單位及審查單位登錄區」	
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三.首頁 
完成認證後，由歡迎頁點選「前往首頁」，進入首頁。	

	

� 	
146. 首頁資訊	

首頁包括四個區塊：審查單位公告、相關法令、系統公告、日
曆顯示。	

審查單位公告：本區置放審查單位公告連結區。	
相關法令:本區置放相關法令連結區。	
系統公告:本區置放系統公告連結區。	
日曆顯示：紅字日期為該開課單位曾經申請開課案件之起

始日日期，點選日期後可以查看該日期申請過之活動
案件。	
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四.查詢 
點選主功能中的標籤「查詢」（如下圖），即可選擇要使

用的管理功能。	

� 	
147. 查詢下拉選單	

(⼀)歷史消息 

點選「查詢	>	歷史消息」，即顯示歷史消息畫面，如下圖
所示。	

� 	
148. 歷史消息畫面	

依主旨，點選後可看到詳細資訊。	
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五.活動審查 
點選主功能中的標籤「活動審查」（如下圖），即可選擇

要使用的管理功能。	

� 	
149. 活動審查下拉選單	

(⼀)團體類活動 
點選「活動審查	>	個人類活動申請審查」，即顯示個人類

活動申請審查畫面，如下圖所示。	

� 	
150. 個人類活動申請審查畫面	

查詢後，點選	『案件編號』或『評分』執行審查動作	

� 	
151. 個人類活動申請審查畫面-評分	

評分作業：區分積分數評分與自訂項目評分	

(⼆)團體類活動申請審查 

點選「活動審查	>	團體類活動申請審查」，即顯示團體類
活動申請審查畫面，如下圖所示。	

� 	
152. 團體類活動申請審查畫面	

查詢後，點選	『案件編號』或『評分』執行審查動作	
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� 	
153. 團體類活動申請審查畫面-評分	

評分作業：區分積分數評分與自訂項目評分	

(三)團體類活動實施成果審查 
點選「活動審查	>	團體類活動實施成果審查」，即顯示團

體類活動實施成果審查畫面，如下圖所示。	

� 	
154. 團體類活動實施成果審查畫面	

查詢後，點選	『案件編號』或『評分』執行審查動作	

� 	
155. 團體類活動實施成果審查-評分	

評分作業：區分積分數評分與自訂項目評分	
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六.使用者管理 
點選主功能中的標籤「使用者管理」（如下圖），即可選

擇要使用的管理功能。	

� 	
156. 使用者管理下拉選單	

(⼀)個人資料維護 
點選「使用者管理	>	個人資料維護」，即顯示個人資料維

護畫面，如下圖所示。	

� 	
157. 個人資料維護畫面	

個人資料維護：修改個人帳號之基本資料內容及停用帳號
申請。	

停用：停用帳號。	
申請權限：填入基本資料以申請使用權限。	
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捌.系統操作說明（醫事人員使用者） 
⼀.簡介 

●使用對象	:	經衛生資訊通報系統登錄介面或醫事人員積分
系登錄介面登錄之醫事人員。	

●使用時機	:	針對醫事人員各自參與活動課程、線上報名，
獲得個人積分。	

⼆.網頁登入說明 
●衛生資訊通報系統網址:	http://chs-www.doh.gov.tw/csnpt/

index.html填入帳號密碼登錄	

� 	
158. 衛生資訊通報系統登入頁面-1	

點選『醫事人員繼續教育積分系統』或是點選『登錄』，進
入醫事人員積分系統首頁。	

� 	
159. 衛生資訊通報系統登入頁面-2	

●醫事人員積分系統登入	
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! 	
160. 醫事人員使用者登入頁面	

登入頁中點選「醫事人員登錄區」	
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三.首頁 
完成認證後，由歡迎頁點選「前往首頁」，進入首頁。	

� 	
161. 首頁資訊	

首頁包括四個區塊：審查單位公告、相關法令、系統公告、日
曆顯示。	

審查單位公告：本區置放審查單位公告連結區。	
相關法令:本區置放相關法令連結區。	
系統公告:本區置放系統公告連結區。	
日曆顯示：紅字日期為該開課單位曾經申請開課案件之起

始日日期，點選日期後可以查看該日期申請過之活動
案件。	

四.個人類活動管理 
點選主功能中的標籤「個人類活動管理」（如下圖），即

可選擇要使用的管理功能。	

� 	
162. 個人類活動管理下拉選單	

(⼀)新案申請 
點選「個人類活動管理	>	新案申請」，即顯示新案申請畫

面，如下圖所示。	
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� 	
163. 新案申請畫面	

新案申請：對於醫事人員參與活動後提出申請的表單。	

� 	
164. 新案申請畫面-查詢	

選取積分的用途、人員所屬身份類別以及案件所送審查之審
查單位，選取完成，按下一步，存入此次案件申請資料，進入
申請內容頁。	

選擇實施方式，展開實施方式選取所需的活動內容，進入各
個活動類別的表單，以申請活動。	

� 	
165. 新案申請畫面-表單填寫	

課程類表單填寫完成，新增完畢，可點選醫學院校或醫療院
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所資料修改所新增的內容，若不進行修改，點選取消鈕取消。
點選課程資料進入課程表單細項。	

點選回申請主頁，則跳回到申請表單。	

1.雜誌類表單	

� 	
166. 新案申請畫面-表單填寫（雜誌類表單）	

雜誌類表單：填選完成，可點選雜誌資料修改所新增的內
容，若不進行修改，點選取消鈕取消。	

論文資料：點選論文資料進入論文資料細項。	
雜誌資料：點選雜誌資料進入雜誌表單細項。	
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2.執(開)業類表單	

� 	
167. 新案申請畫面-表單填寫（執(開)業類表單）	

執（開）業類表單	:	填選完成，可點選機構資料修改所新
增的內容，若不進行修改，點選取消鈕取消。點選執
(開)業內容進入課程表單細項。	

機構資料：點選機構資料進入機構資料細項。	
執（開）業資料：點選執（開）業資料進入執（開）業資

料細項。	

3.研討會類表單	

� 	
168. 新案申請畫面-表單填寫（研討會類表單）	

研討會類表單:	填選完成，可點選活動資料修改所新增的內
容，若不進行修改，點選取消鈕取消。點選課程資料
進入課程表單細項。	

活動資料：點選活動資料進入活動資料細項。	
課程資料：點選課程資料進入課程資料細項。	

4.壁報論文表單	
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� 	
169. 新案申請畫面-表單填寫（壁報論文表單）	

編輯：按下編輯，進入壁報的修改模式，通常是未送審狀
態才能修改。	

刪除：按下刪除，會跳出再次確認的視窗並且刪除該活動
內的壁報。	

附件：可由此上傳附件，可傳送10MB	以下
之”PDF","Word","Excel","txt","PowerPoint","BMP","JP
G","GIF","TIFF","PHG"等檔案。	

5.活動類表單	

� 	
170. 新案申請畫面-表單填寫（活動類表單）	

活動類表單:	填選完成，可點選活動資料修改所新增的內容，
若不進行修改，點選取消鈕取消。點選課程資料進入
課程表單細項。	

活動資料：點選活動資料進入活動資料細項。	
課程資料：點選課程資料進入課程資料細項。	

6.申請活動內容附件上傳	
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� 	
171. 新案申請畫面-表單填寫（申請活動內容附件上傳）	

點選已申請完成實施方式的附件，進入上傳頁面，上傳此實
施方式相關的文件。	

7.個人案件附件上傳	

� 	
172. 新案申請畫面-表單填寫（個人案件附件上傳）	

點選案件管理，進入上傳頁面，上傳個人相關申請文件。	

8.送審	

� 	
173. 新案申請畫面-表單填寫（送審）	

案件內容填寫完畢，點選『送審』鈕，送交審查單位審查。	
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(⼆)案件管理 
點選「個人類活動管理	>	案件管理」，即顯示案件管理畫

面，如下圖所示。	

� 	
174. 案件管理畫面	

案件管理：個人申請案件所填選的條件，進行案件篩選查
詢，亦可針對案件編輯、刪除、修改、列印、歷史、
簽章之功能。送審後及審核通過或不通過，該筆案件
的新增、修改、刪除不予使用，僅供查詢參考。	
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五.線上報名 
點選主功能中的標籤「線上報名」（如下圖），即可選擇

要使用的管理功能。	

� 	
175. 線上報名下拉選單	

(⼀)異動 
點選「線上報名	>	異動」，即顯示異動畫面，如下圖所示。

� 	
176. 異動畫面	

個人報名線上成功之課程，可經由篩選方式查詢所需要的資
料，在未審核狀態，可對報名進行刪除動作，取消報名。	

		

__________________________________________________________________________________
關貿網路股份有限公司																																																						頁次: !CVI



六.查詢 
點選主功能中的標籤「查詢」（如下圖），即可選擇要使

用的管理功能。	

� 	
177. 查詢下拉選單	

(⼀)歷史消息 

點選「查詢	>	歷史消息」，即顯示歷史消息畫面，如下圖
所示。	

� 	
178. 歷史消息畫面	

依主旨，點選後可看到詳細資訊。	
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七.使用者管理 
點選主功能中的標籤「使用者管理」（如下圖），即可選

擇要使用的管理功能。	

� 	
179. 使用者管理下拉選單	

(⼀)個人資料維護 

點選「使用者管理	>	個人資料維護」，即顯示個人資料維
護畫面，如下圖所示。	

� 	
180. 個人資料維護畫面	

個人資料維護：修改個人帳號之基本資料內容及停用帳號
申請。	

停用：停用帳號。	
申請權限：填入基本資料以申請使用權限。	
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玖.系統操作說明（系統管理者） 
⼀.簡介 

●使用對象：衛生署系統管理者。	

●使用時機：針對系統需調整部份，做系統原則設定。	

⼆.網頁登入說明 

! 	
181. 審查委員使用者登入頁面	

登入頁中點選「開課單位及審查單位登錄區」	

三.首頁 
完成認證後，由歡迎頁點選「前往首頁」，進入首頁。	
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� 	
182. 首頁資訊	

首頁包括四個區塊：審查單位公告、相關法令、系統公告、日
曆顯示。	

審查單位公告：本區置放審查單位公告連結區。	
相關法令:本區置放相關法令連結區。	
系統公告:本區置放系統公告連結區。	
日曆顯示：紅字日期為該開課單位曾經申請開課案件之起

始日日期，點選日期後可以查看該日期申請過之活動
案件。	
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四.系統管理 
點選主功能中的標籤「系統管理」（如下圖），即可選擇

要使用的系統管理功能。	

� 	
183. 系統管理下拉選單	

(⼀)積分實施方法管理 
點選「系統管理	>	積分實施方法管理」，即顯示積分實施

方法管理畫面，如下圖所示。	
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� 	
184. 積分實施方法管理畫面	

頁籤：自行切換需調整之功能。	
新增：增加系統原則性之功能。	
編輯：針對已儲存之資料，更新功能。	
刪除：針對已建立之資料，做刪除功能。	

(⼆)操作紀錄 

點選「系統管理	>	操作紀錄」，即顯示操作紀錄畫面，如
下圖所示。	
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� 	
185. 操作紀錄畫面	

查詢：依照查詢條件，查詢在此系統操作之功能及時間。	

(三)帳號清查管理 
點選「系統管理	>	帳號清查管理」，即顯示操作紀錄畫面，

如下圖所示。	

� 	
186. 設定紀錄畫面	

設定：依照清查次數與月份條件。	
查詢：依照清查狀況查出相對應清單。	
列印：依照清查狀況列印出相對應清單。	
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拾.系統操作說明（長期照護人員使用者） 
⼀.簡介 

●使用對象：長期照護人員使用者。	

●使用時機：針對系統需調整部份，做系統原則設定。	

⼆.網頁登入說明 

! 	
187. 審查委員使用者登入頁面	

登入頁中點選「開課單位及審查單位登錄區」	

三.首頁 
完成認證後，由歡迎頁點選「前往首頁」，進入首頁。	

__________________________________________________________________________________
關貿網路股份有限公司																																																						頁次: !CXIV



� 	
188. 首頁資訊	

首頁包括四個區塊：審查單位公告、相關法令、系統公告、日
曆顯示。	

審查單位公告：本區置放審查單位公告連結區。	
相關法令:本區置放相關法令連結區。	
系統公告:本區置放系統公告連結區。	
日曆顯示：紅字日期為該開課單位曾經申請開課案件之起

始日日期，點選日期後可以查看該日期申請過之活動
案件。	
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四.長期照護 
點選主功能中的標籤「長期照護」（如下圖），即可選擇

要使用的系統管理功能。	

� 	
189. 長期照護下拉選單	

(⼀)積分實施方法管理 
點選「長期照護	>	課程新增」，即顯示課程新增畫面，如

下圖所示。	

� 	
190. 課程新增畫面	

課程檔案：選擇要的檔案之欄位。	
瀏覽：瀏覽選擇檔案之功能。	
上傳：選擇完成之資料，上傳功能。	

(⼆)課程資料整理 
點選「長期照護	>	課程資料整理」，即顯示課程資料整理

畫面，如下圖所示。	
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� 	
191. 課程資料整理畫面	

查詢：依照查詢條件，查詢課程資料。	
詳細：點選詳細，進入畫面查看資料。	
刪除：點選刪除，刪除此筆資料。	
訓練人員名單匯入：點選訓練人員名單匯入，進入匯入名

單畫面。	

(三)查詢_訓練紀錄 

點選「長期照護	>	查詢_訓練紀錄」，即顯示查詢_訓練紀
錄畫面，如下圖所示。	

� 	
192. 查詢_訓練紀錄畫面	

查詢：依照查詢條件，查詢訓練紀錄。	
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(四)課程參訓人數統計 
點選「長期照護	>	課程參訓人數統計」，即顯示課程參訓

人數統計畫面，如下圖所示。	

� 	
193. 課程參訓人數統計畫面	

查詢：依照查詢條件，匯出課程參訓人數統計。	

(五)完成課程參訓人數統計 
點選「長期照護	>	完成課程參訓人數統計」，即顯示完成

課程參訓人數統計畫面，如下圖所示。	

� 	
194. 完成課程參訓人數統計畫面	

查詢：依照查詢條件，匯出完成課程參訓人數統計。	

(六)原始資料清冊 
點選「長期照護	>	原始資料清冊」，即顯示原始資料清冊

畫面，如下圖所示。	

� 	
195. 原始資料清冊畫面	

查詢：依照查詢條件，匯出原始資料清冊。	
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